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UMOWA O PROWADZENIE

PODATKOWEJ KSIEGI PRZYCHODOW I ROZCHODOW

Zawarta w

Gdansku w dniu .............. 1. pomigdzy Kancelaria Rachunkowa ABC Sp. z o.0.

80- 278 Gdansk, ul. Bernarda Chrzanowskiego 36B/1, NIP 584-27-27-389, KRS 0000424377,

REGON 221659179, zwang dalej Zleceniobiorcg reprezentowang Przez ........ccocceeeevveercvveescveeennens ,

e

............................................ zwanym dalej Zleceniodawca, o nastepujacej tresci:

§1

Przedmiotem niniejszej umowy jest:

1. Prowadzenie przy uzyciu techniki komputerowej i przechowywanie przez Zleceniobiorce
ewidencji ksiggowej Zleceniodawcy w postaci ksiegi przychodow i rozchodow, zwanej dalej
KSIEGA, na ktérg skladajg si¢: podatkowa ksigga przychoddéw i rozchodoéw, odrgbnie
prowadzony inwentarz.

2. Ewidencja

srodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz ewidencja

wyposazenia.

3. Prowadzenie spraw kadrowo ptacowych — przy uzyciu technik komputerowych, w sktad
ktoérych wchodza:

(e]

O

[¢]

(e]

Sporzadzanie, list ptac, kartotek wynagrodzen, itp.
Sporzadzanie 1 wysytanie deklaracji (ZUS, PIT 11/8),
Ewidencja zwolnien lekarskich, urlopéw 1 innych nieobecnosci,
Rozliczanie umoéw cywilnoprawnych.

4. Ustalanie zaliczek 1 sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu podatku dochodowego od

0sOb

fizycznych.

§2

Strony zobowiazuja si¢ do:

1. Zleceniodawca:

a) Dostarczania wszystkich dokumentéw dotyczacych prawidlowego ustalania zobowigzania
podatkowego w terminie nie p6zniej niz do 8 dnia po miesigcu obrachunkowym.

b) Zleceniodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Zleceniobiorcy w terminie nie pozniej
niz zakonczenia pierwszego miesigca prowadzenia ksiegi przez Kancelarig¢, wszystkich

informacji

o ulgach w podatku dochodowym nabytych w latach poprzednich,

a przypadajacych do wykorzystania w danym roku podatkowym.



g)

h)

)

k)

D

Udostepniania dokumentéw niezbednych do prawidlowej oceny dokumentéw podatkowych
takich jak: umowy, porozumienia, decyzje itp. oraz informowania o wszystkich zmianach
i warunkach wptywajacych na wielko$¢ 1 prawidlowo$¢ wyliczenia zobowigzania
podatkowego.

Na podstawie sporzadzonych przez Zleceniobiorc¢ deklaracji podatkowych Zleceniodawca
wptaca naliczone podatki na konto wtasciwego Urzgdu Skarbowego w terminie do 20-go
podatki dochodowe, do 10-go ZUS kazdego miesigca za miesiac ubiegty.

Wiasciwego pod wzgledem formalnym i rzetelnego pod wzgledem merytorycznym
dokumentowania operacji gospodarczych podlegajacych wpisowi do Ksiggi i Ewidencji.

Za prawidlowe sporzadzanie faktur, rachunkow oraz dowoddéw zewngtrznych odpowiada
Zleceniodawca.

Zleceniodawca zaprowadzi w miejscu wykonywania dzialalnosci ewidencje sprzedazy
nieudokumentowanej lub o ile przepisy tego wymagaja zainstaluje kasy fiskalne w kazdym
punkcie sprzedazy.

Zeznania roczne Zleceniodawca sklada w Urzedzie Skarbowym w terminie do 30 kwietnia
nastepnego roku, po zakonczonym roku podatkowym.

W przypadku braku dokumentéw do ksiggowania Zleceniodawca zobowigzany jest o tym
fakcie powiadomi¢ zleceniobiorce w terminie nie pdzniej niz do 10 dnia po miesigcu
obrachunkowym

W przypadku dostarczenia dokumentéw do Zleceniodawcy po 15 dniu kazdego miesigca
Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialno$ci za terminowe sporzadzenie i zlozenie
deklaracji podatkowych.

Informowania Zleceniobiorcy o dokonywaniu ptatnosci po terminie, w przypadku braku
informacji Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci za niewlasciwe prowadzenie
rozliczen podatkowych.

Za wszelkie opdznienia w prowadzeniu ewidencji oraz nieterminowe lub nieprawidlowe
wyliczenie podatkow, spowodowane niedotrzymaniem przez Zleceniodawce warunkow
wymienionych w par. 2 odpowiada Zleceniodawca.

m) Zleceniodawca o miejscu przechowywania dokumentacji zawiadomi wtasciwy Urzad

b)
©)

d)

g)

Skarbowy poprzez aktualizacj¢ wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j.

Zleceniobiorca:

Do prowadzenia ksiegowosci Zleceniodawcy zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci z pdézn. zmianami, rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw z dnia
26 sierpnia 2003 r. i wynikajacymi z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw
1 ustug z p6zn. zmianami.

Ewidencjonowanie w ksiegach poszczeg6lnych zdarzen gospodarczych.

Badania dostarczonych dokumentéw pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym
oraz informowanie zleceniodawcy o ewentualnych btedach, natychmiast po stwierdzeniu
uchybien. Zleceniobiorca nie bada autentycznosci otrzymanych dokumentow.

Dokonywania oceny dowodéw ksiegowych w $wietle prawa podatkowego oraz
podejmowania decyzji o sposobie ich zakwalifikowania wraz z ujeciem w ewidencjach, przy
czym zaksiggowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii Zleceniobiorcy moze nastapi¢
wylacznie na pisemne polecenie Zleceniodawcy i1 na jego odpowiedzialnos¢.

Po zakonczeniu miesigca Kancelaria dokona zapisow w ksiedze na podstawie dokumentdéw
ksiegowych oraz sporzadzi deklaracj¢ na zaliczki podatku dochodowego. Wydruk
komputerowy ksiegi zostanie zalagczony do dokumentac;ji.

Zaksiggowanie zdarzenia gospodarczego wbrew opinii Zleceniobiorcy moze nastgpic
wylacznie na pisemne polecenie Zleceniodawcy i na jego odpowiedzialnos¢.

Po zakonczeniu roku Kancelaria sporzadzi na podstawie danych wynikajacych z zapisow
w ksiedze oraz innych niezbgdnych informacji dostarczonych przez Zleceniodawce zeznanie



roczne — w terminie do 30 kwietnia nastepnego roku.

h) Przechowywania dokumentacji ksiegowej Zleceniodawcy dotyczacej roku podatkowego.

1) Dokumentacja bedzie przechowywana w lokalu Zleceniobiorcy w Gdansku (80-278),
ul. Bernarda Chrzanowskiego 36B/1.

j) Informacja o wysoko$ci zobowigzan podatkowych bedzie Zleceniodawcy przekazywana
osobiscie w siedzibie Kancelarii lub pocztg e-mail na adres: .........cccceeeeviieiieniieeniienieeieens
w terminie umozliwiajagcym ich zapflate.

k) Branie udziatu w ewentualnych czynnosciach kontroli skarbowej, w tym przekazywanie
organom skarbowym zadanych dokumentéw i informacji w uzgodnieniu ze Zleceniodawca.

§3

1. Za swiadczone uslugi Zleceniodawca zobowigzuje si¢ zaptaci¢ miesi¢gczne wynagrodzenie,
ptatne do 10-go nastepujacego po miesigcu, za ktory dostarczono dokumenty ksiggowe
w wysokosci netto: ............ zt + VAT, z zastrzezeniem ustgpoOw ponizej.

2. Stawka miesieczna za obstuge kadrowo-ptacowg za kazdego pracownika zatrudnionego na
podstawie umowy o prace wWynosi .......... zt netto + VAT, za pracownika zatrudnionego na
podstawie umowy cywilnoprawnej ........... zt netto + VAT.

3. Powyzsze wynagrodzenie bedzie platne w formie gotowkowej lub przelewem na rachunek
Zleceniobiorcy.

4. Zleceniobiorca ma prawo odstgpi¢ od umowy bez wypowiedzenia w przypadku braku wptat
za dwa kolejne miesigce.

5. Stawka okreslona w paragrafie 3 pkt.l1 moze by¢, co roku waloryzowana o 5% poczawszy
od stycznia nowego roku kalendarzowego bez koniecznosci podpisywania aneksu
do umowy.

6. W razie istotnych zmian stosunkéw gospodarczych kazda ze stron moze zada¢ postanowien
niniejszej umowy w drodze negocjacji, co do wysoko$ci wynagrodzenia Zleceniobiorcy.

§4

Zleceniodawca o$wiadcza, ze:

1. Nie cigzy na nim obowigzek prowadzenia rachunkowos$ci w sposob 1 w formie
przewidzianej w ustawie z 29 wrzesnia 1994 r D.Z.U 121 z p6zniejszymi zmianami;

2. Nie toczy si¢ w jego sprawie postgpowanie podatkowe lub karne zwigzku z prowadzong
przez niego dzialalnos$cia.

§5

1. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze posiada polise¢ w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej za
szkody jakie moga zosta¢ wyrzadzone w zwigzku z wykonywaniem niniejszej umowy
1 zobowiazuje si¢ posiadac takie ubezpieczenie w catym okresie obowigzywania umowy.

2. Zleceniobiorca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody (w szczegdlnosci sankcje
skarbowe) jakie moze ponies¢ Zleceniodawca w skutek nie wykonania lub niewlasciwego
wykonania umowy przez Zleceniobiorcg.

3. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do nieudzielania zadnych informacji na temat dziatalnosci
Zleceniodawcy osobom trzecim, poza uprawnionymi do tego organami kontroli panstwowej,
po uprzednim powiadomieniu Zleceniodawcy o fakcie zaistnienia kontroli.



4. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich okolicznosci,
o ktorych dowiedziat si¢ w zwigzku z wykonaniem zlecenia, chyba, ze Zleceniodawca zwolni
g0 pisemnie z tego obowigzku.

5. Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy takze wspotpracownikow Zleceniobiorcy.

§6

1. Niniejsza umowa zawarta zostaje na czas nieokreslony.

2. Wszelkie zmiany i1 uzupelnienia niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy

pisemnej w postaci aneksu.

3. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron po uprzednim wypowiedzeniu.

4. Termin wypowiedzenia dla kazdej ze stron wynosi 2 (dwa) miesigce liczony od konca
miesigca kalendarzowego.

5. Kazdej ze stron przystuguje prawo odstgpienia od umowy ze skutkiem natychmiastowym

w przypadku stwierdzenia razacych uchybien w zakresie wzajemnych zobowigzan stron.

6. Strona odstepujaca zobowigzana jest powiadomié¢ o rozwigzaniu umowy urzad skarbowy.

7. W przypadku zakonczenia wspolpracy Zleceniobiorca bez odrgbnego wynagrodzenia

zobowigzany jest zwroci¢ Zleceniodawcy calag dokumentacje jak rowniez wszystkie wydruki

oraz bazy danych ksiggowosci jego firmy zapisane na no$niku danych lub w formie wydrukéw

oraz udzieli¢ Zleceniodawcy lub wskazanej przez niego osobie wszelkich niezbednych

informacji, jakie okaza si¢ potrzebne przy przejmowaniu od Zleceniobiorcy obstugi ksiggowe;j

Zleceniodawcy.

§7
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszag umowa majg zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.
2. Ewentualne spory miedzy stronami rozstrzygaé bedzie sad wlasciwy dla siedziby
Zleceniodawcy.

§8

1. Umowg sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca



